
一、租住申请工作流程 

 

                                                

 

 

     
 

 
                                            

                                  
 

 

 

      

 
 
 

                                 

 

 

- 填写《租住申请表》 

- 下载地址：资产管理处网站 

 

-审批部门：人事处 

- 申请人提供身份证复印件 

- 签订部门：资产管理处 

- 工作人员复印合同 1 份并盖部门公章  

- 申请人使用手机银行缴纳押金 

- 经办人将合同复印件、《租住申请

表》交财务处确认已收取押金 

- 申请人妥善保存押金收据（退房时

缴清相关费用后凭押金单返还押金） 

- 交房部门：资产管理处 

- 使用《入住确认单》确认家具家电配置情况后交房 



一、 退房申请工作流程 

 

                

  

      

 

       
 

 

 
    

 
           

      

 
                                                   

- 填写《退房登记表》 

- 下载地址：资产管理处网站 

-验房部门：资产管理处 

-使用《退房登记表》登记用水吨数等 

-使用《退房确认单》确认家具家电情

况 

-
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-申请人携带《退房登记表》、各类费

用单据缴纳费用 

-财务处在《退房登记表》签字盖章确

认已缴清费用 



                                

-申请人携带押金收据，由资产管理处

在收据确认已缴清费用 

-财务处凭资产管理处的确认退还押

金给申请人 


